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ABSTRAKSI : Banyak jumlah surat yang dibuat dan diterima dibagian administrasi tata usaha, 
sehingga pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga dengan 
menggunakan sistem manual. Sehingga pada saat ini diperlukan suatu sistem administrasi 
manajemen surat yang lebih terstruktur agar dapat mempercepat pencarian data yang ada dan 
pembuatan laporan. 
Tujuan penelitian ini adalah merancang sebuah sistem pengelolaan surat pada MTs GUPPI 
Jetiskidul untuk membantu proses mengelola surat masuk dan surat keluar yang saat ini sistem yang 
digunakan masih manual dengan menggunakan buku register. Metode penelitian dilakukan dengan 
dua metode yakni, metode pengumpulan data dan pengembangan sistem informasi. Metode 
pengumpulan data dilakukan dalam menemukan informasi yang dibutuhkan dengan kegiatan studi 
lapangan dan penelitian kepustakaan. Metode pengembangan sistem informasi digunakan dalam 
penilaian mengenai masalah dalam pengumpulan data, metode ini berupa survei, analisis, design, 
perancangan, implementasi. Hasil yang dicapai bahwa MTs GUPPI Jetiskidul membutuhkan sistem 
pengelolaan surat yang terkomputerisasi, dengan adanya aplikasi ini diharapkan dapat 
mempermudah segala pihak yang terkait dengan surat masuk dan surat keluar di MTs GUPPI 
Jetiskidul sehingga dapat bekerja secara efektif dan efisien yang pada akhirnya mampu memberikan 
pelayanan yang lebih baik. 
 
Kata Kunci : Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar 
1.a Latar Belakang 
 Kecepatan pengolahan data dan 
penyampaian informasi memiliki peran 
yang sangat penting bagi setiap instansi, 
data maupun informasi yang harus diolah 
tentu tidak memungkinkan dilakukan semua 
dengan menggunakan cara manual. 
Pengolahan data yang jumlahnya sangat 
banyak memerlukan suatu alat bantu yang 
memiliki tingkat kecepatan perhitungan dan 
penyampaian data yang tinggi. Alat bantu 
tersebut berupa perangkat keras 
(hardware) dan perangkat lunak (software). 
Keunggulan komputer dalam memproses 
data akan meningkatkan efektifitas, 
produktifitas, serta efisiensi suatu aplikasi.  
     Demikian halnya dengan MTs GUPPI 
Jetiskidul  yang melakukan perubahan dan 
terobosan menyesuaikan dengan kemajuan 
teknologi untuk memenuhi tugas – tugas 
yang ada, agar dapat memberikan 
pelayanan yang lebih memadai.  
     Selama ini di MTs GUPPI Jetiskidul, 
dalam pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar masih menggunakan  prosedur – 
prosedur kerja manual. Dengan cara 
manual itu masih sering timbul 
permasalahan – permasalahan yang 
membuat data sulit untuk dikelola dengan 
baik. Salah satu permasalahan yang terjadi 
adalah surat tidak mudah untuk diketahui 
keberadaannya. Seringkali terjadi ketika ada 
pihak yang membutuhkan informasi tentang surat 
yang masuk, petugas kesulitan atau memerlukan 
waktu yang cukup lama untuk memberikan 
informasi yang dibutuhkan. 
Berdasarkan pernyataan tersebut maka disini 
akan di analisis tentang aplikasi sistem informasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada 
MTs GUPPI Jetiskidul yang dapat digunakan 
admin agar proses yang dilakukan lebih efektif 
dan efisisen. 
 
1.b Rumusan Masalah 
1. Pencatatan surat masuk dan surat keluar 
yang masih manual.  
2. Pencatatan secara manual berakibat pada 
kesulitan saat pencarian data.  
3. Keterlambatan dalam penyelesaian atau 
tindak lanjut dari surat yang masuk.  
4.    Terjadi kesalahan penomoran surat.  
 
1.c Batasan Masalah 
1. Bagaimana merancang sistem informasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
pada MTs GUPPI Jetiskidul dengan 
menggunakan bahasa pemrograman 
Microsoft Visual Basic 6.0  
2. Tidak menjelaskan dan membahas 
program pendukung lainnya.  
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3. Program yang dibuat tidak akan di 
Online kan  
 
1.d. Tujuan 
1. Agar dapat mengelola surat masuk 
dan surat keluar dengan 
terkomputerisasi.  
2. Agar kesulitan cara manual yang 
selama ini sering terjadi dapat 
diminimalkan. 
3. Mengetahui kelemahan sistem 
yang berjalan. 
4. Memperbaiki kelemahan sistem 
yang berjalan. 
 
1.e. Manfaat Penelitian 
1. Bagi mahasiswa PKN ini 
diharapkan bermanfaat untuk 
mengembangkan ilmu 
pengetahuan sesuai dengan 
bidang yang dipelajari.  
2. Laporan PKN ini diharapkan dapat 
memberikan inspirasi baru bagi 
pihak lain untuk pengembangan 
yang lebih baik. 
 
1.f. Metode Penelitian 
Arikunto (2002:136) ” metode penelitian 
adalah cara yang digunakan oleh peneliti 
dalam pengumpulan data penelitiannya ”. 
Berdasarkan pengertian tersebut dapat 
dikatakan bahwa metode penelitian adalah 
cara yang dipergunakan untuk 
mengumpulkan data yang di perlukan 
dalam penelitian. 
a. Jenis Penelitian 
Menurut Sugiyono, (2003:14) terdapat 
beberapa jenis penelitian antara lain:  
1. Penelitian kuantitatif, adalah penelitian 
dengan memperoleh data yang 
berbentuk angka atau data kualitatif 
yang diangkakan. 
2. Penelitian kualitatif, data kualitatif 
adalah data yang berbentuk kata, 
skema, dan gambar. 
Berdasarkan teori tersebut diatas, 
maka penelitian ini merupakan penelitian 
deskriptif kuantitatif, data yang diperoleh 
dari sampel populasi penelitian dianalisis 
sesuai dengan metode statistik yang 
digunakan kemudian diinterprestasikan. 
b. Waktu dan Tempat Penelitian 
Untuk lokasi PKN dilakukan di MTs 
GUPPI Jetiskidul, yang beralamat di Jl. 
Ringin Anom no.07 Desa Jetiskidul 
Kecamatan Arjosari Kabupaten Pacitan  
untuk Jadwal PKN dimulai pada tanggal 28 
Desember 2013 s/d 16 Pebruari 2014. 
c. Target/SubjekPenelitian 
Dalam membuat perancangan sistem surat 
masuk dan surat keluar ini, penulis tetap 
menggunakan acuan prosedur-prosedur 
pengelolaan  surat masuk dan surat keluar yang 
sebelumnya sudah ada hanya saja sistem  yang 
sudah ada menggunakan cara kerja manual dan 
akan dibuat menjadi terkomputerisasi. Dari proses 
ini diharapkan dapat menentukan sejauh mana 
sistem dapat mencapai target yang diinginkan 
yang tentunya terbatas pada kelebihan maupun 
kekurangan sistem yang dimiliki.  
d. Data, Instrumen, dan Teknik Pengumpulan 
Data 
Dalam penelitian ini data yang dibutuhkan oleh 
peneliti antara lain sistem lama yang sedang 
digunakan, data siswa pendaftar yang masih 
manual. 
Instrumen dalam penelitian ini adalah 
pengumpulan data dan melakukan analisis data 
yang dibantu dengan metode-metode 
pengumpulan data. 
Adapun teknik untuk mengumpulkan data – 
data  yang diperlukan yaitu : 
1. Observasi 
Observasi yaitu pengamatan secara langsung 
untuk memperoleh informasi yang diperlukan. 
2. Wawancara 
Wawancara (interview) yaitu tanya jawab 
secara langsung kepada admin MTs GUPPI 
Jetiskidul 
3. Studi Pustaka 
Pengumpulan data dari buku, materi dari 
perkuliahan serta yang berhubungan dengan 
penelitian. 
 
2.a. Dasar Teori 
1. Surat 
Surat (Wursanto,1991) adalah sarana 
komunikasi untuk menyampaikan informasi 
tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. 
Fungsinya mencakup lima hal: sarana 
pemberitahuan, permintaan, buah pikiran, dan 
gagasan; alat bukti tertulis; alat pengingat; bukti 
historis; dan pedoman kerja. Surat masuk 
(Wursanto,1991) adalah semua jenis surat yang 
diterima dari instansi lain maupun dari 
perorangan, baik yang diterima melalui pos 
(kantor pos) maupun yang diterima dari kurir 
(pengiriman surat) dengan mempergunakan buku 
pengiriman. Menurut Hidajat dalam bukunya 
“Pembimbing Administrasi dan Surat-menyurat” 
surat ialah sehelai kertas atau lebih dimana 
dituliskan suatu pernyataan atau berita atau 
sesuatu yang hendak orang nyatakan, beritakan 
atau dinyatakan kepada orang lain. Surat keluar 
ialah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, 
berstempel dan telah ditandatangani oleh pejabat 
yang berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi 
atau lembaga lain. 
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2. Arsip 
Menurut (Amsyah, 2005) menyatakan 
“Arsip adalah setiap catatan/record/warkat 
yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam 
bentuk huruf, angka atau gambar, yang 
mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai 
bahan komunikasi dan informasi yang 
terekam pada kertas, media komputer 
piringan dan kertas fotocopy. Berdasarkan 
uraian diatas dapat didefinisikan bahwa 
arsip adalah naskah-naskah atau dokumen-
dokumen sebagai pusat ingatan dari 
berbagai kegiatan atau organisasi dimana 
naskah-naskah tersebut disimpan sebaik 
mungkin secara sistematis ditempat yang 
telah disediakan agar lebih mudah dicari 
apabila diperlukan kembali. 
3. Sistem 
Sistem dapat didefinisikan sebagai 
kumpulan dari komponen yang saling 
berhubungan satu dengan yang lainnya 
membentuk satu kesatuan untuk mencapai 
tujuan tertentu (Jogiyanto , 2003:34). 
4. Informasi 
Informasi dapat didefinisikan sebagai 
hasil dari pengolahan data dalam suatu 
bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti 
bagi penerimanya yang menggambarkan 
suatu kejadian-kejadian (event) yang nyata 
(fact) yang digunakan untuk pengambilan 
keputusan (Kadir, 2005). 
5. Sistem Informasi 
Sistem informasi adalah kerangka kerja 
yang mengkoordinasikan sumber daya 
(manusia, komputer) untuk mengubah 
masukan (input) menjadi keluaran 
(informasi), guna mencapai sasaran-
sasaran perusahaan (Kadir, 2005:11). 
 
2.b. Kajian Pustaka 
Pada jurnal tahun 2012 yang berjudul 
“Pengelolaan Surat Masuk Dan Surat 
Keluar di Badan Kepegawaian Daerah 
Kabupaten Ponorogo Dengan PHP Dan 
MySQL, Nurul Hamidah menjelaskan 
bahwa BKD Kabupaten Ponorogo 
membutuhkan sistem pengelolaan surat 
yang terkomputerisasi, dengan adanya 
aplikasi ini diharapkan dapat 
mempermudah segala pihak yang terkait 
dengan surat masuk dan surat keluar di 
BKD Kabupaten Ponorogo sehingga dapat 
bekerja secara efektif dan efisien yang 
pada akhirnya mampu memberikan 
pelayanan yang lebih baik. 
Berdasarkan jurnal tersebut maka penulis 
akan melakukan penelitian yang sama yaitu 
mengenai sistem informasi pengelolaan 
surat masuk dan keluar pada MTs GUPPI 
Jetiskidul.  
3. Perancangan Sistem 
a Entity Relationship Diagram (ERD) 
 
 
b Kontek Diagram 
 
 
c DFD Level 1 Proses 1 
 
 
d DFD Level 2 Proses 2 
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e DFD Level 2 Proses 3 
 
f DFD Level 2 Proses 4 
 
g Relasi Tabel 
 
 
4.Penutup 
a. Kesimpulan 
1. Kelemahan dari kondisi sistem lama 
yaitu tidak adanya aplikasi khusus untuk 
mengelola data surat masuk maupun 
surat keluar, yang ada hanya pendataan 
yang dilakukan secara manual atau dicatat 
dalam buku register, sehingga belum diolah 
secara maksimal terutama untuk pencarian 
surat-surat yang sudah pernah diterbitkan atau 
surat-surat yang sudah pernah diterima. 
2. Kelebihan dari aplikasi ini adalah dapat 
mengelola data surat, baik surat masuk 
maupun surat keluar sehingga surat-surat 
tersebut dapat dicari kapan saja dengan cepat 
apabila diperlukan. 
 
b. Saran  
Perancangan dan pembuatan aplikasi sistem 
surat masuk dan surat keluar ini baru merupakan 
satu bagian dari proses surat-menyurat yang 
terjadi pada setiap organisasi. Untuk itu dengan 
melihat manfaat yang ada, saran yang diajukan 
adalah dapat lebih memperluas cakupan dan 
lebih spesifik aplikasi, terutama manajemen surat 
yang selama ini diterapkan alangkah baiknya 
menggunakan prosedur-prosedur standar 
pengelolaan surat misalnya harus adanya 
disposisi surat, kartu kendali surat maupun sistem 
kerasipan suratdan yang masih kurang pada 
program atau aplikasi ini kiranya dapat 
dikembangkan lagi sehingga menghasilkan 
program yang dapat lebih bagus lagi dari yang 
sebelumnya. 
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